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I. Cel instrukcji.

Celem instrukcji jest ustalenie zasad i trybu postepowania przy wywozeniu (wynoszeniu) poza
teren przedsiebiorstwa materiatow, czesci zamiennych, wyposazenia, srodkow trwatych i innych
sktadnikow rzeczowych ENERGA Elektrownie Ostroteka SA (EEO SA) oraz podmiotdéw
zewnetrznych posiadajgcych siedzibe na terenie chronionym EEO SA, dzierzawcéw
i kontrahentéw wykonujgcych prace zlecone tak aby:

e zabezpieczone zostato mienie pozostajgce w dyspozycji przedsiebiorstwa przed
niekontrolowanym rozchodem,

e zostaly stworzone warunki pozwalajgce na przestrzeganie zasady, ze prawo dysponowania,
wydawania na zewnagtrz przedsiebiorstwa materiatdw, czesci zamiennych, wyposazenia,
srodkow trwatych i innych skfadnikédw rzeczowych w oparciu o odpowiednig dokumentacje
zastrzezone jest tylko dla pracownikow ENERGA Elektrownie Ostroteka SA upowaznionych
przez Dyrektorow Departamentéw, oraz oséb reprezentujgcych Podmioty zewnetrzne
prowadzace dziatalnos¢ gospodarczg na terenie chronionym EEO SA.

Wywozenie (wynoszenie) poza teren przedsiebiorstwa jakichkolwiek materiatébw i innych
sktadnikdw rzeczowych odbywa sie na podstawie wiasciwych dokumentow okreslonych
niniejszg instrukcjg wedtug ustalonych zasad i podlega kontroli.

Il. Zakres stosowania.

Instrukcja obowigzuje komorki organizacyjne ENERGA Elektrownie Ostroteka SA, Podmioty
zewnetrzne posiadajgce siedzibe na terenie chronionym EEO SA, dzierzawcow oraz
kontrahentéw wykonujgcych prace zlecone na podstawie zawartych umow lub zleceh.

Instrukcja obowigzuje wszystkie osoby wchodzgce, wyjezdzajgce lub poruszajgce sie po terenie
chronionym EEO SA.

Ill. Dokumenty niezbedne przy wywozeniu (wynoszeniu) skfadnikbw na zewnatrz
przedsiebiorstwa.

1. Dokumentami uprawniajgcymi do wywozenia (wynoszenia) poza teren przedsigbiorstwa
materiatdw, czesci zamiennych, wyposazenia, srodkow trwatych i innych sktadnikéw
rzeczowych s3a:

a) przepustki materialowe ,MW” i ,OM” ENERGA Elektrownie Ostroteka SA, (wzér nr 1),

b) przepustki materiatowe ,MW” i ,OM” Podmiotdw zewnetrznych posiadajgcych siedzibe na
terenie chronionym EEO SA, (wzér nr 2),

c) dowody materiatowe (magazynowe) ,WZ” (wzér nr 3),
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d) dowody zakupu - faktury, ktorej strong jest EEO SA lub Podmiot zewnetrzny posiadajgcy
siedzibe na terenie chronionym, za przekazaniem stuzbie ochrony kserokopii z faktury -
dotyczy tylko wnoszenia lub wywozenia.

2. Do wywozenia materiatdw bedgcych wtasnoscig Spotki stosuje sie przepustke materiatowa.
Przepustke w dwu egzemplarzach wystawia Kierownik komorki organizacyjnej, do ktérego
nalezy materiat lub pracownik przez niego upowazniony. Przepustka winna okresla¢ kto,
jakim pojazdem, w jakim dniu moze wywies¢ okreslony w niej materiat. Oryginat przepustki
otrzymuje osoba wywozgca materiat w celu okazania na bramie podczas wyjazdu.
Pracownik ochrony sprawdza zgodnos$¢ wywozonego materiatu z przepustkg pod wzgledem
ilosci i rodzaju wywozonego materiatu, co potwierdza podpisem.

Przeznaczenie przepustek materiatowych:

a) przepustki materialowe oznaczone symbolem ,MW” upowazniajgce do wywiezienia
(wyniesienia) z przedsiebiorstwa narzedzi, materiatdbw i przedmiotow bedacych
wiasnoscig ENERGA Elektrownie Ostrofeka S.A, ktére po zakonczeniu prac wracajg do
wystawiajgcego przepustke,

b) przepustki materialowe oznaczone symbolem ,OM” upowazniajgce do wywiezienia
(wyniesienia) z przedsigbiorstwa materiatbw, surowcow lub podzespotow , ktore
pozostaty po zakonczeniu robot zleconych, wykonywanych przez firmy zewnetrzne.

c) WZ - dowdd materiatowy (magazynowy), dokumentujgcy wydanie odpadéw z magazynu
oraz wydobycie odpadéw ze sktadowiska odpaddw na zewnatrz, na rzecz kontrahenta.

3. Przepustka materiatowa po zakonczeniu kontroli jest odbierana przez pracownika ochrony
lub wyznaczong osobe i przekazana nastepnego dnia pracownikowi wystawiajacemu jg w
celu uzupetnienia bloczka z przepustkami.

4. Wzory podpiséw oraz pieczatek osob upowaznionych do wystawiania i zatwierdzania
przepustek materialowych znajdujg sie w Biurze Systemdéw Bezpieczenstwa oraz u
pracownika ochrony na bramie wjazdowej.

5. Pracownicy upowaznieni do wystawiania przepustek materiatowych, po zwrocie przepustek
wpina je do odpowiedniego bloczka celem jego skompletowania. Przepustki przechowywane
sg przez okres 5-ciu lat, liczac od konca roku kalendarzowego, ktérego dotyczg. Po tym
okresie przepustki podlegajg komisyjnemu zniszczeniu (na podstawie protokotu
zniszczenia).

6. W przypadku wwozenia/wnoszenia materiatdw i narzedzi dla firm obcych wykonujgcych
prace zlecone wymagane jest potwierdzenie tego faktu drukiem ,Wykazu wnoszonych na
teren ENERGA Elektrownie Ostroteka SA urzgdzen, narzedzi oraz ich opis: nr fabryczny,
marka, wyglad itp.” (wzér nr 4).

Pracownik ochrony przed wjazdem/wniesieniem na teren EEO SA sprawdza zgodnosc
wwozonego/wnoszonego materiatu z drukiem ,Wykazu wnoszonych na teren EEO SA
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urzadzen, narzedzi ...” pod wzgledem ilosci i rodzaju wwozonego/noszonego materiatu.

Dokument druku zostaje potwierdzony podpisem i datg wwozu/wniesienia przez pracownika
ochrony i przekazany osobie wwozgcej materiat.

Osoba wwozgca/wnoszagca materiat otrzymuje oryginat druku i przedstawia go do
potwierdzenia osobie nadzorujgcej prace z ramienia firmy wykonujgcej prace lub
reprezentujgcg firme. Potwierdzenia dokonuje sie na odwrocie druku umieszczajgc podpis
potwierdzajgcego z parafka ,otrzymatem”, date oraz pieczatke imienng. W przypadku braku
pieczatki do potwierdzenia wystarczy czytelny podpis i data.

Druk ,Wykazu wnoszonych na teren EEO SA urzadzen, narzedzi ...” podlega zwrotowi do
Biura Przepustek w momencie uzyskania oryginatu druku na wywoz wwiezionych wczesniej
materialtdbw. Po zwrocie druku wpina sie go do odpowiedniego bloczka celem
skompletowania. Druki przechowywane sg przez Szefa Ochrony przez okres 12 miesiecy,
liczac od konca roku kalendarzowego, ktérego dotycza.

Po tym okresie przepustki podlegajg komisyjnemu zniszczeniu (na podstawie protokotu
zniszczenia).

Materiaty wwozone (wnoszone) w celu wykonania ustugi na terenie EEO SA podlegajg
kontroli pracownikow Firmy Ochrony — wywiezienie (wyniesienie) pozostatosci tych
materiatldbw po wykonaniu ustugi moze nastgpi¢ na podstawie przepustki ,,OM” i wykazu
sporzgdzonego przez podmiot zewnetrzny wykonujgcy ustuge potwierdzony przez
kierownika projektu/inspektora nadzoru/kierownika komorki organizacyjne;j.

Pracownik ochrony przed wjazdem/wniesieniem na teren EEO SA sprawdza zgodnosc¢
wwozonego/wnoszonego materialu z przepustkg pod wzgledem ilosci i rodzaju
wwozonego/noszonego materiatu. Dokument OM zostaje potwierdzony podpisem i datg
wywozu/wyniesienia przez pracownika ochrony i przekazany osobie wystawiajgcej
przepustce.

IV. Transport odpadow.

1. Transport odpadow wytwarzanych w wyniku prowadzonej dziatalnosci przez ENERGA

Elektrownie Ostroteka SA realizowane sg zgodnie z Zarzgdzeniem Prezesa Zarzgdu EEO
SA nr 37/DN/WO/2020 z dnia 3 grudnia 2020 r. w sprawie: wprowadzenia do stosowania
dokumentu ,Instrukcja postepowania z odpadami w ENERGA Elektrownie Ostroteka SA” -
wydanie 4.

Transport odpadow moze byC realizowany jedynie przez firmy wpisane do rejestru Bazy
Danych Odpadéw (BDO), postugujace sie nadanym numerem rejestrowym i majgce
uprawnienia do transportu danego odpadu. Uprawnienie nie jest konieczne w przypadku
transportu wewnetrznego na terenie EEO SA oraz przez osoby fizyczne nie bedgce
przedsiebiorcami.




2/
(nr instrukcji/nr
. wydania)
& Energa | crupalmman INSTRUKCJA ruchu materiatowego Strona: | Stron:
i i B w ENERGA Elektrownie Ostroleka SA , .
3. Transport odpaddéw niebezpiecznych prowadzi sie zgodnie z przepisami o transporcie

4.

5.

materiatéw niebezpiecznych. Transport odpaddéw niebezpiecznych powinien odbywaé sie
oznakowanym pojazdem, a w przypadku odpadow innych niz niebezpieczne wtedy, gdy ich
masa jest wigksza niz 100 kg.

Wywo6z odpaddéw wytwarzanych na terenie ENERGA Elektrownie Ostrofeka SA, w tym
odpaddéw transportowanych na skfadowisko odpadéw innych niz niebezpieczne
i obojetne zlokalizowane w miejscowoséci teg Przedmiejski, odbywa sie transportem
kotowym w sposéb nie powodujacy wyciekow i pylenia na podstawie:

a) przepustki ,MW” i ,OM” wraz z dokumentem pobranym z BDO tzw. ,,potwierdzeniem
wygenerowanym", oraz dodatkowo ,,$wiadectwa wazenia” dla odpadéw wazonych (z
wyjatkiem odpaddéw komunalnych), uprawniajgcych firmy swiadczgce ustuge transportu
do wywozu odpadow wytwarzanych w EEO, przekazywanych odbiorcom zewnetrznym w
celu ich zagospodarowania w procesach przetwarzania lub zbierania.

b) WZ - dowdd materiatowy (magazynowy), dokumentujgcy wydanie odpadéw z magazynu
oraz wydobycie odpadow ze sktadowiska odpaddw na zewnatrz, na rzecz kontrahenta.
Dokument zezwalajgcy na wyjazd transportu samochodowego z terenu EEO SA wazny
po zwazeniu odpadu i wydrukowaniu $wiadectwa wazenia.

»Potwierdzenie wygenerowane” nie jest wymagane w przypadku odbioru odpadéw przez
osoby fizyczne i jednostki organizacyjne niebedgce przedsiebiorcami, ktére wykorzystujg
odpady na potrzeby wtasne, zgodnie z art. 27 ust. 8 ustawy o odpadach.

Informacje o odstgpieniu od wystawienia karty przekazania odpadu w systemie BDO lub
wymogu wazenia nalezy dotgcza¢ kazdorazowo do przepustki ,OM” lub odnotowa¢ na
przepustce przez kierownika projektu/inspektora nadzoru/kierownika komaorki organizacyjne;.

Jeden egzemplarz ,Swiadectwa wazenia” zatrzymywany jest przez pracownika ochrony i
przechowywany przez D-ce Zmiany Firmy ochraniajgcej, drugi zatrzymywany jest przez
przewoznika. Pozostate egzemplarze przechowywane sg w odpowiedzialnych komorkach
organizacyjnych.

Wywoéz odpaddéw powstajgcych na terenie ENERGA Elektrownie Ostroteka SA, ktorych
wytwércami sg kontrahenci moze nastgpi¢ na podstawie przepustki ,,OM” wraz
z ,Potwierdzeniem wygenerowanym".

Wywo6z odpadow (surowce wtorne, odpady do utylizacji itp.) powstajgcych w ENERGA
Elektrownie Ostroteka SA, przekazywane odbiorcom zewnetrznym oraz inne odpady
(ziemia z wykopdéw, gruz, gips, odpady rzeczne itp.) wywozone do wykorzystania lub
sktadowania na terenach zewnetrznych ENERGA Elektrownie Ostroteka SA wywozone sg
na podstawie ,Swiadectwa wazenia” (wzor nr 8).
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Jeden egzemplarz ,Swiadectwa wazenia” zatrzymywany jest przez pracownika ochrony i
przechowywany przez D-ce Zmiany Firmy ochraniajgcej, drugi zatrzymywany jest przez
przewoznika.

7. Transport odpadow komunalnych realizowany jest przez firme, z ktérg organ gminy
(prezydent, burmistrz, wéjt) zawart umowe na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, wytoniong w drodze przetargu (art. 6d. UCPG) w trybie okreslonym
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych

V. Uprawnienia do wystawiania przepustek materiafowych.

1. Dyrektorzy Departamentow i Kierownicy wydziatéw/dziatdw uprawnieni sg do wystawiania
przepustek materiatowych w zakresie materiatéw, maszyn, urzadzen technicznych itp.
znajdujacych sie na stanie podlegtej komorki organizacyjnej.

2. Dyzurny Inzynier Ruchu Elektrowni - w zakresie wszystkich materiatbw w przypadkach
awaryjnych.

3. Wymienieni w pkt. 1 moga upowazni¢ do wystawiania przepustek materiatowych podlegtych
sobie pracownikow wiasciwych komorek organizacyjnych.

4. Dyrektorzy Departamentéw sporzgdzg Wykaz upowaznionych pracownikow (wg
zatacznika nr 1 do niniejszej instrukcji ) i dostarczg do Biura Systemow Bezpieczenstwa.

5. Dowody materiatowo-ksiegowe oraz przepustki materiatowe wystawiajg i podpisujg osoby
upowaznione przez dyrektora Departamentu, ujete w Wykazie upowaznionych pracownikow

6. Wzory podpiséw i pieczeci imiennych pracownikow ENERGA Elektrownie Ostroteka SA
stanowig Zatgcznik nr 1 normujgce upowaznienia pracownikéw wymienionych w Wykazie.

7. Wykazy upowaznionych pracownikéw podmiotéw gospodarczych majgcych state siedziby
na terenie Spotki (zawierajgce takze wzory podpiséw i pieczeci imiennych) sporzadzajg
pracownicy upowaznieni przez osoby reprezentujgce Podmioty zewnetrzne prowadzgce
dziatalnos¢ gospodarczg na terenie chronionym EEO SA. przekazujg do Biura Systemoéw
Bezpieczehstwa.

8. Dyrektorzy Departamentow EEO SA i podmioty gospodarcze majgce statg siedzibe na
terenie chronionym Spotki sporzgdzajg Wykazy i zobowigzani/zobowigzane sg do ich
biezgcej aktualizaciji.

9. Kierownik Biura Systemow Bezpieczenstwa sporzadza stosowne kopie dostarczonych
Wykazow a Szef Ochrony umieszcza je na portierniach, przez ktére odbywa sie ruch
materiatowy kontrolowany przez pracownikéw ochrony.

V1. Tryb i sposob wystawiania przepustek materiafowych.

=

Przepustka jest dokumentem ,S$cistego zarachowania" i musi:
a) posiadaé¢ numeracje biezgcg przepustek,
b) byc¢ objeta specjalng ewidencjg wydawanych drukdéw przepustek.
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2. Kierownik Biura Systemow Bezpieczehstwa zamawia, ewidencjonuje, przechowuje i wydaje
za pokwitowaniem druki przepustek materiatowych ,MW” i ,OM” dla ENERGA Elektrownie
Ostrotfeka.

3. Przepustki mogg pobrac tylko osoby upowaznione zgodnie z ,Wykazem pracownikow
upowaznionych do pobierania/wystawiania przepustek materiatowych” (wg zatgcznika nr 1
do niniejszej instrukcji).

4. Przepustke wystawia sie:

a) w oparciu o polecenie wykonania pracy, opinie inspektora nadzoru, podanie pracownika,
wniosek przedstawiciela firmy wykonujgcej prace zlecone,

b) w sposob zupetny, tj. przez wypetnienie wszystkich rubryk formularza przepustki.
Przepustka wypetniona niezupetnie jest niewazna,

c) zawsze w 2 egzemplarzach (zaréwno dla przepustek ,OM” jak i ,MW"), z ktérych oryginat
przejmowany jest przez stuzbe ochrony a kopia pozostaje w komoérce wystawiajgcej
przepustke.

5. Przepustki ,OM” i ,MW” muszg zawiera¢, oprocz z goéry nadanego numeru biezgcego,
nastepujgce dane:

a) date wystawienia,

b) symbol komérki organizacyjnej,

¢) nazwisko i imie, nr przepustki osobowej, miejsce pracy osoby, ktdrej zezwala sie ha
wywiezienie (wyniesienie) skladnikow rzeczowych,

d) ilos¢ wywozonych (wynoszonych) materiatéw, wyrobow, itp.,

e) numer fabryczny lub inwentarzowy wywozonych (wynoszonych) sktadnikéw rzeczowych,

f) miejsce i cel wywozu,

g) podstawe wydania przepustki,

h) podpis i piecze¢ osoby upowaznionej do wystawienia przepustki.

6. Podstawg do wystawienia przepustki ,OM" jest wniosek przedstawiciela firmy wykonujgcej
prace na terenie Elektrowni, potwierdzony opinig odpowiedzialnego inspektora nadzoru/
kierownika projektu/kierownika komorki organizacyjnej na rzecz ktérego wykonywane byty
prace.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych Ilub osoby upowaznione wystawiajace
przepustke materialowg OM bez opinii inspektora nadzoru (kierownika projektu)
zobowigzane sg dokona¢ sprawdzenia czy wywozone (wynoszone) skiadniki rzeczowe
sg wlasnoscia wystepujacego o przepustke.

8. Przepustke ,OM” i , MW" (oryginat) odbiera pracownik Firmy ochraniajgcej petnigcy stuzbe na
bramie gtéwnej ENERGA Elektrownie Ostroleka SA, po sprawdzeniu zgodnoSci
wywozonego (wynoszonego) mienia z trescig przepustki materiatowej.

9. Kierownicy komérek organizacyjnych lub osoby upowaznione do wystawiania
przepustek materiatowych ,,MW” odpowiadaja za zwrot wynoszonych przedmiotéw do
komorki organizacyjnej, z ktérej byty pobrane.

10. Przepustki wystawione niewtasciwie lub nie wykorzystane w terminie anuluje sie i
pozostawia w bloczku przepustek celem rozliczenia sie z nich.

11. Przepustke wystawia sie z waznoscig na jeden dzieh, na jeden pojazd lub zwartg kolumne
pojazdéw, wywozgcych materiaty, odpady lub urzgdzenia.
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12. Przepustki wystawione przez osoby nieupowaznione a takze sktadniki rzeczowe wywozone
lub wynoszone na ich podstawie podlegajg zatrzymaniu przez pracownikow Firmy
ochraniajgcej celem wyjasnienia.

13. Skfadniki rzeczowe wywozone lub wynoszone bez przepustki, faktury lub dowodu WZ,
podlegajg zatrzymaniu przez pracownikéw ochrony celem wyjasnienia.

14. Skfadniki rzeczowe darowane przez ENERGA Elektrownie Ostroteka SA sg wywozone lub
wynoszone na podstawie Decyzji Zarzgdu ENERGA Elektrownie Ostroteka SA.

15. Podmioty zewnetrzne majgce siedzibe na terenie EEO SA w porozumieniu z Biurem
Systemow Bezpieczehstwa podporzadkujg ruch materiatowy zgodnie z zapisami zawartymi
w trybie niniejszego rozdziatu upowazniajgc osobe, ktéra zamawia, przechowuje i wydaje za
pokwitowaniem druki przepustek materiatowych ,MW” i ,OM”.

VII.Sposéb wystawiania i obieg dowodu ,,Wz”

1. Dowdd ,,Wz" (wydanie materiatu na zewnagtrz przedsiebiorstwa) stanowi przepustke na
wywiezienie (wyniesienie) materialdbw sprzedanych oraz wydanych do przerobu w
zewnetrznym podmiocie prowadzacym dziatalnos¢ gospodarczg. Dowdd Wz jest
wydrukiem komputerowym (wzér nr 3).

2. Dowod ,Wz” wystawiany przez ENERGA Elektrownie Ostroteka SA podpisujg osoby
uprawnione do wystawienia dokumentu.

3. Dowdd ,,Wz” wystawiany przez podmioty gospodarcze posiadajgce siedzibe na terenie
chronionym podpisujg osoby uprawnione tych podmiotéw.

4. Dowody ,,Wz" w przypadku gospodarki UPS wystawia sie w czterech egzemplarzach (dwa
dla Odbiorcy i dwa dla EEO SA) wpisujgc w nim:

a) imie i nazwisko kierowcy,

b) numer rejestracyjny pojazdu,
c) nazwe Odbiorcy UPS,

d) mase netto odebranego UPS,
e) date wydania,

f) podpis wydajacego,

g) podpis kierowcy.

5. Ewidencje ilosci wydanych UPS i archiwizacje dokumentacji prowadzi Biuro Ochrony
Srodowiska.

VIIl.  Faktury.

1. Faktura VAT jest dokumentem wystawianym przez czynnych podatnikow VAT w celu
udokumentowania dokonania transakcji. Wystawienie faktury jest obowigzkowe w przypadku
gdy drugg strong transakcji jest rowniez firma. Je$li kupujgcym jest osoba fizyczna
nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, fakture nalezy wystawi¢ jedynie na wyraznie
zadanie nabywcy.

Faktura powinna by¢ wystawiona w dwéch egzemplarzach - po jednym dla kazdej ze stron
transakcji (sprzedajgcego i nabywcy).
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Zgodnie z ustawg o VAT faktura powinna zawiera¢ elementy takie jak:

numer faktury,
o date wystawienia,
date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile data ta
jest rozna od daty wystawienia faktury,
imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy, ich adresy oraz numery NIP,
nazwe sprzedawanego towaru lub wykonywanej ustugi,
ilos¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug,
cene jednostkowg netto towaru lub ustugi,
kwoty rabatow,
taczng wartos¢é netto towardw lub wykonanych ustug,
stawki podatku,
sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlinymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,
¢ kwote podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto towardow (ustug), z podziatem na
kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku,
e kwote naleznosci ogotem.

Dodatkowo na dokumencie sprzedazy mozna uwzglednic:

e termin i sposéb ptatnosci,
e kwoty rabatow o ile takich udzielono,
e uwagi do dokumentu.

Dokonanie wystawienia faktury mozna dokonaé w dowolny sposob np. recznie przy
wykorzystaniu gotowych drukow czy tez za pomocg programow do wystawiania faktur.
Mozna roéwniez samodzielnie przygotowa¢ wzor i uzupetniaé w nim odpowiednie dane.
Wazne aby dokumenty te spetniaty powyzsze wytyczne i by zachowana byta wiasciwa
numeracja. Faktura moze by¢ wystawiona zaréwno w formie papierowej jak i elektronicznej,
czyli tzw. faktura online.

Faktury oraz ich kopie nalezy przechowywacC przez okres 5 lat liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku od towardéw i ustug, w podziale
na poszczegolne okresy rozliczeniowe. Dokumenty te mogg by¢ przechowywane zaréwno w
formie papierowej jak i elektronicznej (jesli spetniajg wymogi ustawy w tym zakresie), wazne
by sposdb ich przechowywania umozliwiat do nich fatwy dostep.

Przyktadowy wzor faktury stanowi wzér nr 6
Wystawianie faktur przez podmioty gospodarcze posiadajgce siedzibe na terenie

chronionym regulujg wewnetrzne przepisy tych pomiotow.
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IX. Kontrola wywozu skfadnikéw rzeczowych poza Spoftke.

1. Ruch materiatdw w Spétce kontrolowany jest przez pracownikdéw ochrony na wszystkich
posterunkach, przez ktére odbywa sie ruch osobowy, samochodowy i kolejowy.

2. Posterunek Firmy ochraniajgcej na bramie gtéwnej/kolejowej ENERGA Elektrownie
Ostroteka SA dokonuje kontroli:
a) zgodnosci pieczatek imiennych na dokumentach wywozowych z wykazem stanowisk
upowaznionych do podpisywania dokumentow,
b) prawidtowosci wypetnienia dokumentéw wywozowych,
c) tozsamosci oséb wywozgcych (wynoszacych) sktadniki rzeczowe poza teren
przedsiebiorstwa,
d) zgodnosci zapiséw w dokumentach wywozowych z iloscig wywozonych sktadnikow
rzeczowych,
3. Pracownik ochrony odnotowuje na dokumentach wywozowych:
a) rodzaj i numer pojazdu,
b) date i czas wywiezienia (wyniesienia) sktadnikdw rzeczowych,
c) podpisuje sie czytelnie.
4. Pracownik ochrony po przeprowadzeniu kontroli z wynikiem pozytywnym zezwala na
wywiezienie (wyniesienie) sktadnikow rzeczowych poza teren przedsiebiorstwa.

X. Wstrzymanie wywozu (wyniesienia) skfadnikow rzeczowych.

1. Pracownik ochrony jest zobowigzany wstrzyma¢ wywoz (wyniesienie) sktadnikow
rzeczowych, jezeli:
a) sg wywozone bez dokumentéw wywozowych,
b) ilos¢ i rodzaje materiatdw i przedmiotow nie odpowiadajg ilosci i rodzajom wymienionym
w dokumentach wywozowych,
c) pomiedzy wywozonymi materiatami znajdujg sie rzeczy nie ujete w dokumentach
wywozowych,
d) dokumenty uprawniajgce do wywozu sktadnikéw rzeczowych sa:
nieczytelne,
wypetnione nie zgodnie z zapisami rozdziatu V niniejszej instrukcji,
wystawione przez osobe nieuprawniong,
noszg znaki poprawiania,
e istnieje uzasadnione podejrzenie sfatszowania podpisow.
2. Zezwolenie na wywo0z zakwestionowanych materiatbw moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu
odpowiednich wyjasnien przez Szefa Ochrony i bezwzglednie po przedstawieniu nowej
przepustki lub dowodu ,,Wz” na zakwestionowany materiat.

Xl. Rejestr i kontrola przepustek materiatowych.

1. Przyjete przepustki materiatowe ,MW”, ,OM”, dowody ,Wz” i faktury VAT, D-ca Zmiany
Firmy ochraniajgcej ewidencjonuje w rejestrach dokumentéw wywozowych.
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2. Zaewidencjonowane i przechowywane przez pracownikow ochrony oryginaty

przepustek materiatowych ,,OM” i ,MW” odbierajg osoby wystawiajace te dokumenty
za pokwitowaniem w rejestrze dokumentéow wywozowych od D-cy Zmiany Firmy
ochraniajacej.

3. Upowaznione osoby wystawiajgce przepustki materiatowe ,MW" i ,OM”, po odebraniu od D-
cy Zmiany Firmy ochraniajgcej oryginatéw przepustek, wklejajg je do bloczku wystawionych
przepustek zachowujgc ciggtos¢é numeracji.

4. Postepowanie z ww. dokumentami dotyczy dokumentéw wystawionych przez pracownikéw
Elektrowni jak i przez Podmioty zewnetrzne posiadajgce siedzibe na terenie chronionym.

5. Z uwagi, Zze wydawanie na zewnatrz materiatéw i innych skfadnikéw rzeczowych wigze sie z
zagadnieniami rozchodowywania tych wartosci - przepustki materiatowe powinny by¢
przechowywane przez okres 5 lat liczgc od zakonczenia roku, w ktorym nastgpito wydanie z
podziatem:

- 2 lata przechowuje osoba wystawiajgca przepustki,
- nastepne 3 lata przechowuje archiwum.

Xll.Zasady archiwizacji dokumentacji wywozowej.

1. Archiwizacja dokumentacji wywozowej polega na:
a) przyjmowaniu dokumentaciji;
b) przechowywaniu i zabezpieczeniu zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidenciji;
c) udostepnianiu przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym;
d) inicjowaniu brakowania dokumentacji wywozowej.
2. Przechowywana dokumentacja wywozowa musi by¢ odpowiednio skompletowana,
uporzgdkowana i opisana we wiasciwym rejestrze.
3. Dokumentacje udostepnia sie :
a) W miejscu przechowywania;
b) poprzez jej wypozyczenie;
c) w wersji elektronicznej w postaci kopii lub skanu.
4. Oryginaty dokumentacji mogg by¢ wypozyczone jedynie za pisemng zgodg kierownika
komorki organizacyjne;.
5. Udostepnienie przechowywanej dokumentacji wywozowej odbywa sie na podstawie wniosku
zawierajgcego:
a) nazwe organu/instytucji wnioskujgcej;
b) date;
c) wskazanie dokumentacji, bedgcej przedmiotem wnioskowania o udostepnienie;
d) informacje o sposobie udostepnienia;
e) imie, nazwisko i podpis osoby upowaznionej, ktéra wnosi o udostepnienie.
6. Do udostepnienia dokumentacji organom/instytucjom spoza ENERGA Elektrownie Ostroteka
SA wymagana jest zgoda Zarzgdu Spoiki.
7. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej inicjuje kierownik komorki organizacyjnej poprzez
dokonanie spisu dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia.
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8. W srodkach ewidencyjnych — po sporzgadzeniu protokotu brakowania - odnotowuje sie date
wybrakowania.

9. Podmioty zewnetrze posiadajgce siedzibe na terenie chronionym, archiwizacje dokumentacji
prowadzg we wlasnym zakresie, w sposob ustalony wewnetrznymi regulacjami z
uwzglednieniem czasookresow wskazanych w Instrukcji.

Xlll.  Postepowanie w przypadkach wysytania duzych partii materiatow poza teren
przedsiebiorstwa.

1. Jesli ze wzgledu na duzg ilos¢ wywozonych materiatdw przeprowadzenie kontroli w punkcie
kontrolnym na bramie gtdwnej lub bramie kolejowej nr 3 bytoby powaznie utrudnione,
wysylajgcy towar zobowigzany jest powiadomi¢ D-ce Zmiany Firmy ochraniajgcej, ktérej
pracownicy dokonajg kontroli podczas zatadunku.

2. Wezwanie do przeprowadzenia kontroli na miejscu i czasie zatadunku D-ca Zmiany
rejestruje w dzienniku stuzby.

3. Po przeprowadzaniu kontroli w miejscu zatadunku transport powinien posiada¢ konwojenta
wyznaczonego z pracownika ochrony, az do czasu wyjazdu poza teren przedsiebiorstwa.

4. Wywozenie przedmiotow bez konwojenta wymaga kontroli w punkcie kontrolnym.

5. W przypadku wywozu materiatdw wagonami Kkrytymi mozna odstgpi¢ od ilosciowego
kontrolowania tadunku, pod warunkiem:

a) skontrolowania, czy w wagonach nie umieszczono przedmiotéw wzglednie materiatow nie
wymienionych w liscie przewozowym,

b) oplombowania wagonéw po kontroli pracownikéw ochrony,

c) ustalenie ze stacjg kolejowg nadawcza, ze przyjete zostang przez PKP do dalszego
przewozu, tylko te kryte wagony, ktore posiada¢ beda nienaruszong plombe.

7. W przypadku postepowania jak w ust. 5 pracownik ochrony petnigcy w punkcie kontrolnym
nr 3 dokonuje sprawdzenia zatozonych plomb.

8. Przy wysytkach wagonami odkrytymi kontrole nalezy przeprowadzi¢ na ogdlnych zasadach
tj. w punkcie kontrolnym lub w miejscu zatadunku.

9. Przy wysytkach wagonami, niezaleznie od ustalonych dokumentéw, obowigzujg przepustki
materiatowe, dowody ,,Wz” |ub faktura VAT.

XIV. Postanowienia koncowe.

1. Za prawidtowe funkcjonowanie systemu przepustkowego dla ruchu materialowego
odpowiadajg Dyrektorzy Departamentéw, Kierownicy wydziatdw/dziatéw Ilub inne
upowaznione osoby oraz osoby reprezentujgce, a takze podmioty zewnetrzne
prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg na terenie chronionym EEO SA, kazdy w swoim
zakresie.

2. Pracownicy ENERGA Elektrownie Ostroteka SA i podmiotéw zewnetrznych
prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarczg na terenie chronionym EEO SA, ktorzy
posiadajg przydzielone stuzbowe przenosne komputery osobiste (laptop lub notebook)
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3.

zobowigzani sg do poinformowania o tym na piSmie Kierownika Biura Systemdw
Bezpieczenstwa podajgc numer inwentarzowy urzgdzenia do celéw kontrolnych.

W sytuacjach wyjgtkowych i nieuregulowanych niniejszg Instrukcjg, decyzje podejmujg
wiasciwi Dyrektorzy Departamentéw i Kierownik Biura Systemow Bezpieczenstwa, a pod
ich nieobecnos¢ Dyzurny Inzynier Ruchu Elektrowni.

Nadzoér nad realizacjg niniejszej instrukcji powierza sie Dyrektorom Departamentéw,
Dyzurnemu Inzynierowi Ruchu Elektrowni i Kierownikowi Biura Systemoéw
Bezpieczehstwa.

Druki przepustek materiatowych zawierajgce logo Grupy Energa sg wazne do czasu ich
wykorzystania, nie diuzej niz do konca 2021 roku.
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XV.  Wzory drukéw i pieczeci umieszczanych na dokumentach wywozowych

Zalacznik nr 1
do Instrukcji dla ruchu materialowego

(pieczatka nagtowkowa komorki organizacyjnej)

WYKAZ PRACOWNIKOW
upowaznionych do pobierania/wystawiania przepustek materiatowych

L.p. |Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe Pieczatka / Wzér podpisu

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Wz6ér nr 1 — Przepustki materialtowe MW i OM ENERGA Elektrownie Ostroteka SA.
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Elektro

Wystawil Wydziat / Oddziat
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Dane odno$nie materiatow:
1. Pochodzenie materialt) ......ommnanmnmumns snnssmasmmrmiaminsmg

3. Podstawa wydania przepustki ............cccoevuieiieeiiciiiecciiceeeeee e

Adnotacje

Kontrolg przeprowadzit

Wpuscit-wypuscit*) przez brame Nr ...

DRUK: “TARGO

Stuzby Ochrony

..................... 20cuin0o FAGORZ s cxsumansamvnss e
do wystawienia przepustki
.............................. podplsczytelny *) Niepotrzebne skreslié.

R” Rutkowscy Sp. J. tel. (29)764-35-75, fax. (29)760-57-34
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Wytwarz

Elektrownie Ostroteka

PRZEPUSTKA ZRE
mATERIALOWA Nr 001101
............................................................. ORYGINAL
Wystawit Wydziat / Oddziat
ZezZWala Si€ PANU(NI) 1.veeiveeiiieeiie oot
1] SRR ——————— przepustki osobowej, zatrudnionemuw ...y

Opakowanie
dedn. | yoge - —_
miary typ ilos¢

Nazwa materiatu
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Dane odnosnie materiatow:

1. Pochodzen

€ MALETIAIU ...

2. Migjsce i Cel WYWOZU-PrZYWOZU™) ......oouiiiiiiiiieiiiiiiiieeiie e

3. Podstawa:wydania prZepUStil .....xwssmmesmsamisnsessmissssimsssrssrsieosioassesses

Adnotacje Stuzby Ochrony
Kontrolg przeprowadzit

Wpuscit-wypuscit') przez'brame Nr...........................

DRUK: “TARGOR" Rutkowscy Sp. J. tel. (29)764-35-75, fax. (29)760-57-34

podpis i piecze¢ osoby upowaznionej
do wystawienia przepustki

podpis czytelny *) Niepotrzebne skresli¢.
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Wz6r nr 2 - Przepustki materiatowe MW i OM Podmiotoéw zewnetrznych posiadajacych
siedzibe na terenie chronionym EEEO SA
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MATERIALOWA Nr 000001

.............................................................. ORYGINAL
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Wopuscit-wypuscit*) przez brame Nr..........ccocceeveeiene
Bl sonssrasmsamiasss 2B s o G00Z: 0 cioiiinmenenese | sgsisissmanimmnrrnnisad
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ZB7Wala 818 PANUIN, cvemmasiissssm i e o o G T s s s O S ANt
11| T ———— przepustki osobowej, zatrudnionemu w ...
na wywoz-przywoz-wyniesienie-wniesienie*) w dniu ...,
W g0aZ-10d v 40\ nastepujgcych przedmiotéw, materiatow:
y Jedn. - Opakowanie
Lp. Nazwa materiatu miary llos¢ o Tose
1
2
3
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4
5
6
7
8
9
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Dane odnos$nie materiatéw:
1. Pochodzenie materiall .............ooouvviiiiiiiiiiiiieiiiiii e
2. Migjsce i Cel WYWOZU-PIZYWOZU™) .......c.ccemiiiiiiiiiiiiiiniiiieieie e
3. Podstawa wydania przepustki ............ccccvvieiiiiiiiniiieiiniiniieseesesstn s
Adnotacje Stuzby Ochrony
Kontrole przeprowadzit
Wpuscil-wypuscit*) przez brame Nr ...
PAIE soosenpeimmnns 20500 RIGOAZ: convimassvmmanies R G
Wartownik do wystawienia przepustki
.............................. T A e ) Niepotrzebne skresli¢.

DRUK: “TARGOR" Rutkowscy Sp. J. tel. (29)764-35-75, fax. (29)760-57-34
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Lp. Nazwa materiatu miary llos¢ o ey
1
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3
4
5
6
7
8
9
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Dane odnosnie materialow:
BB By e L s R R R e L e S SR G N SR 0

2. Miejsce i cel wywozu-przywozu*

3. Podstawa wydania PIrZOPUSTKE .. i..uitiii irmmsiesnssssrsssessscssatbss varssabesosbesnissasssbbesussss suasniananas

Adnotacje Sluzby Ochrony
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By 20 P S N
e e
N O I o AT A R SRR U s ki Fo Wyt przophiaik
pocipis Exyiestty *) Niepotrzebne skreslic.

DRUK:"KoDruK" tel. 537 090 135, e-mail: kodruk.ostroleka@gmail.com
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Wz6ér nr 3 - Dokument ,,WZ” — przyktadowe wzory

t— Energa |

Wy twarzanic

Elebktrownie
Onerotehs

WZ Wpydanie zewnetrzne

Nrdokumentu:  ZEO1/1/2015/201500069 2015-11-25 14:41
Id raparty. 1555366
Firma:
ENERGA Elektrownie Ostroleka S.A
ul. Elektryczna 5
07-401 Ostrolgka
fax 29 7662474
Umiejsc.:  ZEO1 Magazyn: 1
L.p. i transakcjl Kod transakc)i Nr poz, Opis pozycjl Nr Zami Nr linil/ Nr Real Data transakc)!
Lokalizacja Nr seril Nr partl Nr Z/OIO Nr dok. 2rodi. e
tose Koszty Wartost
1 674135 NISS 600100101 ZLOM KL N1 DO N10 BE " 2015-11-25
1 » * 34
17,88 202,00 361176
Suma wartosci transakcji: 361176
Wykonat:
Data: Data: - o
ok Huwomir Bazydio Peatle: 3
Stroan 1
Zaklad Odbiorca Srodek transportu Egz
WZ Wiasny 2012016
Wydanse SKLADMICA GAZOW
“'*":;'t"" Preeznaczenie 2012016 Mag
Zewngur= OSTROLEKA
Nazwa materialu Symbol llosé zadysponowana Jm. losé wydana
BUTLE WODOROWE 215 !0 00| szt 2{510/0:0
i
I
T
1
t
|
21,11,2016
Wydal
Wystawil Zanwierd=H Data Odebral Uwagi
” & i Wysytka rodza) i nr Biez. nr Wz Egz
7. Dowdd | Zakiad - Magazyn Odbiorca o | g § 00 l g
= ! ZI 1|  ENERGA Elektrownie Ostroigka S.A. BE- 5 § TE
DEPARTAMENT PRODUKCJI BB e -1
Wz DZIAL GOSPODARKI POZABLOKOWE)  [agecaivmsria — PR | CTT O | P T %
Wydanie DZIAL GOSPODRAKI UPS 3(? H
matenaiu ® zdnia
nazew. | Data wyst. ks i i } ez i i
= ) P Ci &
Nazwa materiaiu llo$¢ zadysponowana| 31 Symbol materiatu i | 42 llosc wydana s::_v:n. Wartos¢
szt 1. kpl2 [ T } T
|
g3 ka4 i | | |
5. m6 : | S
w78 2al é data § data 5 data -5:‘ Qata wydania yeeni
H K]
19 [Nratestu Q" g» % l’ l Sprawdzil
s S podps N podpis Wydat Odebrat

DRUK: “TARGOR" Rutkowscy Sp. J. tel. (29)764-35-75
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Wzér nr 4 - ,, Wykaz wnoszonych na teren ENERGA Elektrownie Ostroleka SA urzadzen,
narzedzi, materiatlow oraz ich opis: nr fabryczny, marka, wyglad itp.

& Energa | crupazm=n

Wytwarzanie

Elektrownie Ostroteka

Nazwa firmy lub imig i nazwisko OSroteka iivissesicssssississvsisasnssnssa

osoby wypetniajacej Wykaz

Wykaz
ORYGINAL
Wnoszonych na teren ENERGA ELEKTROWNIE OSTROLEKA S.A.

urzadzen, narzedzi raz ich opis: nr fabryczny,
marka, wyglad itp.

Czytelny podpis osoby wnoszacej




2/l
& Energa | cruparmm

(nr instrukcji/nr
INSTRUKCJA ruchu materiatowego Stron;?’damaétmn:
it a8 w ENERGA Elektrownie Ostroleka SA o .

Wzér nr 5 - Pieczecie umieszczane na

»Wykazie wnoszonych na teren ENERGA Elektrownie Ostroteka SA urzadzen, narzedzi,
materiatléw oraz ich opis: nr fabryczny, marka, wyglad itp.”.

(pieczecie stawia pracownik ochrony)

Nazwa Firmy wymieniona na pieczgtkach moze sie zmienia¢ w zaleznosci od

nazwy Firmy sprawujgcej ochrone na podstawie zawartej umowy.

ENERGA Ochrona Sp. z 0.0.

al. Grunwaldzka 472, 80-309 Gdarisk
Adres do korespondencii:

ul. Morska 118 ¢, 81-225 Gdynia
KRS 0000538927, NIP 5842739412
Regon 360551008

ENERGA Ochrona Sp. z 0.0.
POTWIERDZENIE WNIESIENIA

ENERGA Ochrona Sp. z 0.0.
POTWIERDZENIE WYNIESIENIA

ENERGA ELEKTROWNIE OSTROLEKA
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Wzor nr 6 — Faktura VAT

FARTURA
NR miejscowosc, data
Termin - Diata dekonania Inh zakehczenia
platnedci Forma platnedci

destawyiwrkenania nslngi

SFRTEDAWILC A

MABYWCA

Eank. nr
konta
Narma Svmial N Warest Stawka Rwota Wariess z
L tewarn / stngi Fwa | (M6 | Uese | Cemanems nevtn VAT VAT VAT
.
4
P
L]
H
5
o
RATEM
TWARGI Warnst
Warmnic Emota
Stawka . podatiden
netts VAT VAT
-
o%
Fakinre wystawil =g

8%
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INSTRUKCJA ruchu materialowego
w ENERGA Elektrownie Ostroteka SA

2/

(nr instrukcji/nr

wydania)
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Wzér nr 7 — Pieczecie umieszczane na odwrotnej stronie dokumentu WZ

(egzemplarz dla pracownika ochrony, pieczecie umieszcza pracownik magazynu)

PRZEPUSTKA

Egzemplarz dla stuzby ochrony

ADNOTACJE SLUZBY OCHRONY
KONTROLE PRZEPROWADZIL

(czytelny podpis)
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Wzér nr 8 — Dokument zezwalajacy na wywéz odpadu SWIADECTWO WAZENIA

SWIADECTWO WAZENIA

DRUK: “TARGOR" Rutkowscy Sp. J. tel, (29)764-35-75, fax. (29)760-57-34

Pieczatka z podpisem

P Ciezar
Nr | Sp. Nr Nr Nazwa Cigzar 1-szy
2EiE (SRR biezacy | Nr Samochodu mater. materiatu Zwazony cigzar ob'.}iggny‘
Waga




